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Hel, 05.08.2019r,

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Helu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

w Urzedzie Miasta Helu.

. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) wyksztatcenie wyisze:
a) dyplom ukoriczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy uzyskanie tytutu
zawodowego magistra lub,
b) dyplom potwierdzajacy ukoriczenie wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych za granica,
o ktorym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. poz. 1668 i 2024), albo uznany za réwnowazny polskiemu dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie
tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust. 1 tej ustawy lub,
c) dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i swiadectwo ukoAczenia studidw
podyplomowych w zakresie administracji,

2) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub samorzgdowych

jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach parstwowych lub w stuzbie zagranicznej,

z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

4) obywatelstwo polskie,
5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia,
8) znajomosc przepiséw prawa oraz umiejetnosc ich stosowania, a w szczegdlnosci:
a) ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
b} ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
¢) prawo prywatne miedzynarodowe,
d) kodeksu postepowania administracyjnego,
e) kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
f) kodeksu cywilnego i kodeksu postepowania cywilnego,

g) Konkordat miedzy Stolicg Apostolskg i RP,



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

h) ustawy o samorzadzie gminnym,

i) ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
j) kodeks wyborczy,

k) ustawy o ochronie danych osobowych,

I} ustawy o ochronie informacji niejawnych.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomosc obstugi komputera, w tym znajomos¢ oprogramowania tj. ZRODLO, BUSC, RDO, PESEL, RADIX,
ELUD+, WYB+,

umiejetnoscig redagowania pism, decyzji, postanowien,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i budowania zaufania,

sumiennos¢, doktadnosé i odpowiedzialnosc,

doskonata organizacja czasu pracy i samodzielnosc,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem podczas wystapieri publicznych,

dyspozycyjnosc.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY

1. Przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzeriski,

b) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzeristwa oraz wydawanie zezwoler na zawarcie matzefstwa
przed uptywem miesiecznego terminu,

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach niemoinoéci zawarcia
matzenstwa,

d) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzeristwa,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzefstwa,

f) uznaniu dziecka,

g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

2. Zatatwienie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzerstw i zgondw oraz innych zdarzeri majacych wptyw

10.
11.
12.
13.

na stan cywilny.

Archiwizowanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorczych

Wspétdziatanie ze zwigzkami wyznaniowymi, sadami i ewidencja ludnosci innych urzeddw jst.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzefistwa i o stanie
cywilnym.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie oraz wydawanie decyzji dotyczacych zmiany
imion i nazwisk.

Wykonywanie innych zadan na mocy zawartych porozumien.

Wydawanie aktow stanu cywilnego.

Pomoc organizacyjna i techniczna przy organizacji wybordw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendow.

Prowadzenie rejestru mieszkancow.

Wydawanie w decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Sporzadzanie spisow wyborcow dla potrzeb wybordw i referenddéw.

Prowadzenie rejestru wyboréw, wydawanie decyzji w tych sprawach.



14. Wydawanie, wymiana i zwrot dokumentow tozsamosci.
15. Prowadzenie archiwum dokumentéw tozsamosci.

16. Wykonywanie obowigzkow zastepcy kierownika kancelarii dokumentdéw niejawnych.

. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawierajacy opis przebiegu pracy zawodowej (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik do ogltoszenia o naborze), wedtug
okreslonego wzoru.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectw pracy)
lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu (w zaswiadczeniu prosimy o wskazanie daty zatrudnienia na danym

stanowisku).
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. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

o

7. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyéine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia zezwalajacym na zatrudnienie na stanowisku kierownika USC.

IV. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY:

1. Stanowisko- urzednicze kierownicze.
Wymiar czasu pracy: petny etat- przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Miejsce pracy: Urzad Miasta Helu, ul. Wiejska 50, 84-150 Hel.
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Termin rozpoczecia pracy: 02.09.2019r.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu lipcu 2019 roku, poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VI. TERMIN SKtADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Urzedu Miasta Helu, ul. Wiejska 50, 84-150 Hel,

w sekretariacie, pokdj nr 108, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownik USC w Helu”, lub przestaé poczty na adres Urzedu Miasta Helu w terminie do dnia 22 sierpnia 2019
roku do godziny 12.00 (decyduje data wptywu do UM Helu). Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane.

Vil. DODATKOWE INFORMACIE O NABORZE:

Ztozenie aplikacji traktowane jest jako wyraine dziatanie potwierdzajace, e kandydat do pracy przyzwala na
przetwarzanie dotyczacych go danych osobowych, podanych przez niego dobrowolnie i nie wynikajacych
z przepisow prawa.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach

okreslonych szczegdtowo w zarzadzeniu burmistrza Helu Nr 6/0152/2009 z dnia 23 lutego 2009 roku w sprawie



~Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu”. Treéé powotanego zarzadzenia
znajduje sie w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Miasta Helu.

Kwestionariusz osobowy bedacy zatacznikiem do ogtoszenia o naborze musi zostaé ztozony wedtug okreslonego

wzoru. Brak wypetnionego kwestionariusza, spowoduije odrzucenie kandydatury.

Jesli podania aplikacyine nie bedg spetniaty wszystkich wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze,

nie zostang dopuszczone do dalszych etapdw naboru.

Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap - analiza dokumentéw aplikacyjnych
i ocena spetnienia warunkow formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna),
umieszczone beda w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.hel.eu (menu przedmiotowe, zaktadka PRACA —
OFERTY; OGLOSZENIA O NABORZE NA STANOWISKA URZEDNICZE) oraz na tablicy ogtoszer Urzedu Miasta Helu.
Pracownik Urzedu Miasta Helu informowat bedzie telefonicznie o poszczegéinych etapach i czynnosciach naboru
wytacznie kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, w ciagu 7 dni od daty
uptywu terminu sktadania dokumentow.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w urzedzie zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w referacie organizacyjnym w okresie
7 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywa¢
odbioru swoich dokumentdéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie
okresu 7 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpéiniej w dniu zawarcia umowy
0 prace, oryginat waznego zaswiadczenia o niekaralnosci, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru

Sadowego.
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